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Nama/Judul SOP :|Pelayanan Permohenan Informasi dan Dokumentasi Publik

Dasar Hukum :
1.

Undang-Undang Nomer 14 Tahun 2008 tentang Keferbukaan Informasi Publik

Kualifikasi Pelaksana :
1. PPID memahami Peraturan (Gubemur Provinsi DK| Jakada NOmer 175 tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik

SCFP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. Apzbila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka kegiatan tidak dapat
dipertanggungjawabkan cleh instansi

2. Peraturan Pemerintah Nomor 81 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 fentang 2 Petugas Informasi memiliki kemampuan
Keterbukaan Infermasi Publik
3. Peraturan Menter Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Cperasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah a) Memahami pendokumeniasian, kearsipan dan pengelalaan informasi
Provinsi dan Kabupaten/Kota
4. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 20140 tentang Pedoman Pengelolaan [nformasi dan b) Memahami dan dapat menguasai feknologi informast
Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan Informatika
5. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2019 tentang Standar Layanan Informasi Publik c) Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan dan pelayanan informasi publik
6. Peraturan Gubemur Nomor 175 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik
7. Keputusan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Pravinsi DKI Jakaria Nomor 83 Tahun 2023 tentang Standar
Operasional Prosedur Petayanan Permohonan Informasi Publik PPID Provinsi DKI Jakaria
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP ini terkait dengan: i. Desk (Meja) Layanan Informasi
1. S0P Klarifikasi Kelengkapan Permohonan Informasi Publik 2. Komputer
2. SOP Surat Masuk 3. Printer
3. SOP Surat Keluar 4. Internet
4. 50P Permohenan Informasi ke SKPD/UKFD 5. Surat elekironik
5. SOP Rapat 6. Telepon dan Fax
7. Surat/Mata Dinas
8 Filling cabinet
9. Daftar informasi publik
10. Surat jawaban permohonan informasi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen kegiatan
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SOP Pelayanan Permohonan Informasi dan Dokumentasi Publik

melalul

i Mutu Baku
No. Alktivitas Pemohon ':(:':::am::: Bidang/Unit Pengelola — Keterangan
4 Persyaratan/Kelangkapan Waktu Qutput
1 |Pemehon mengajukan permohonan data dan 1. Pemohon Mengiai Formulir Pada Han dan  |Formulir Permohonan 1. Secara online
informasi Permohonan Informas: melalu wek Jam Kerja Informasi yang tetah dusi website
PPID/sacara manual lengkap dinaskebudayaan jakarta go id
D ey 2 Folocopy KTP (perorangan)/ KTP atau website PPID Jakarte:
Pimpinan Orgarisasi
2 Secara offing  datang ke
kantor sekratanal nas
‘ Kebudayaan di Gedung Dinas
‘ Pendidikan lantar 14, Jalan
Gatot Subroto Ky 40-41 Jakarta
i Selatan
2 jKepala Dinas Kebudayzaan memberikan disposisi Berkas Permohonan Permintaan 1 har kerja Disposis Kepala Dinas “é_OF Surat Masuk

agar surat tarsebut ditndaklanjuti Surat diteruskan
kepada Bidang/Unit terkait sesuai disposisi

Data

3 |Bidang/unit terkait menyediaken data sesusi 1 Disposisi 23d7 hari kerja |1 Informasi/Dokumen S0P Pengelolaan Dala dan
kebutuhan pemehon 2 InfermasyDokumen 2 Surat Jawaban Informasi
Parmohonan Pareuntaan
Data
4 |Data diserahkan kepada pemchon ‘ 1 InformasyDokumen 1harikena |Tanda Termadan Arsip  |SOP Surat Keluar dan SOP
_‘ 2 Surat Jawaban Permchonan Arsip
Permintaan Data
|
5 |Selesai f




